
Сотрудник 
делопроизводитель

Сотрудник ТНО

Контролер

Регистрация 
входящего 

заявления по 
почте

Выемка 
заявления из 

бокса

Сверка введенных 
данных с бумажным 

заявлением

Ввод реквизитов 
заявления

Автоконтроль
введённых 
реквизитов

Реестр 
субсидий

Печать 
уведомлений

Подготовка и 
отправка по 

почте

Прием заявлений Обработка заявления Отправка ответа

Выемка заявлений не реже 
одного раза в день

Обработка заявления не позднее 2-х часов
с момента выемки и получения от
сотрудника ДП. В случае выемки заявления
после 18:00 он осуществляет ввод не
позднее 10:00 следующего рабочего дня

Внесение изменений или 
подтверждение данных

Проверка не
выполнена

Проверка 
выполнена

Сотрудник ТНО должен не 
позднее 2х часов принести 
оригинал заявления 
контролеру для сверки.

Для работы с Заявлением, представленным на бумажном носителе, начальником территориального налогового органа определяются должностные 
лица структурного подразделения ТНО ответственные за ввод и обработку Заявления, а также ответственное должностное лицо ответственного 
структурного подразделения ТНО, осуществляющее принятие решений по вопросам неоднозначного прочтения отдельных обязательных реквизитов 
Заявления, возникающих в процессе  ввода Заявления  (далее – Контролер)
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